
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

พันธะสัญญาของงานธุรการและอำนวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.  กา รขอตรวจสอบ
ประว ัต ิสม ัครงานหรือ
ศึกษาต่อ 

   1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือและ
กรอกข้อความในเอกสาร 
   2. ส่งเรื ่องไปตรวจสอบที ่กองทะเบียนประวัติ
อาชญากรรม 
   3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 20 วัน 

2. การขออนุญาตเล่นง้ิว    1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อ 
ตรวจสอบ หลักฐานเกี่ยวกับการแสดงงิ้ว 
   2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล 
   3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
   4. แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน 

3 .  ก า ร ข อ ต ่ อ อ า ยุ
ใบสำคัญ 
ประจำตัว คนต่างด้าว 

   1. พบเจ้าหน้าท่ีท่ียื่นคำร้อง 
   2. ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
   3. ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญ 
   4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
   5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

4. แจ้งย้ายภูมิลำเนาคน
ต่างด้าว (ทั ้งกรณีย ้าย
ออกและย้ายเข้า) 

   1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และสำเนา
ทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
   2. เขียนคำร้อง 
   3. เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 
   4. นายทะเบียนลงนาม 
   5. (กรณีย้าย) ทำบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของ
คนต่างด้าวจากสถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30 นาที 

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง
ด้าวเมื่อครบ ระยะ 5 ปี 

   1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 
นิ้ว จำนวน 4 รูป 
   2. เขียนคำร้อง 
   3. เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 
   4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

6. การแจ้งการตายของ
คนต่างด้าว 

   1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและใบมรณะ
บัตรพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
   2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญประจำ
คนต่างด้าว 
   3. นายทะเบียนลงนาม 
   4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

 



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 
7. ขอแปลงสัญชาติของ
คนต่างด้าว 

   1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ ให้แปลงสัญชาติ
ไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
   2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน 
   3. นายทะเบียนลงนาม 
   4. ส่งเรื่องไปยังสำนักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

8. ก า ร ร ั บ ใ บ แ ท น
ใบสำค ัญประจำต ัวคน
ต่างด้าวที่ชำรุดหรือสูญ
หาย 

   1. นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชำรุด
พร้อมถ่ายภาพและสำเนาทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการเพื่อยื ่นคำร้องและชำระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
   2. เจ ้าหน้าที ่ธ ุรการออกใบเสร ็จสอบปากคำ 
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบสำคัญ 
   3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 

9 .  ข อ ร ั บ ใ บ ส ำ คั ญ
ประจำตัวคนต่างด้าวใหม่ 
(ภายใน 7 วัน) 

   1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบสำคัญถิ่นที่อยู่และ
หนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่ จากสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง แล้วยื่นคำร้องชำระค่าธรรมเนียม 
   2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
   3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
   4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
   5. นายทะเบียนลงนาม 
   6. ส่งปลายข้ัวไปสำนักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 

10 .  ขอ ร ั บ ใ บ ส ำคัญ
ประจำคนต่างด้าวใหม่ 
(เกินกำหนด 7 วัน ) 

   1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบสำคัญฯ 
   2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
   3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
   4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
   5. นายทะเบียนลงนาม 
   6. ส่งปลายข้ัวไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 15 วัน 

 

 

 

 


